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1. OBJECTIU 
 
Descriure les tasques necessàries per a proporcionar als membres 
de la comunitat universitària qualsevol classe de documents que no 
es trobe entre els fons bibliogràfics de la Universitat d'Alacant, així 
com les tasques dutes a terme en les Biblioteques de centre 
vinculades amb la custòdia dels llibres originals aconseguits en 
préstec d'altres institucions. 
 
 
2. ÀMBIT D'APLICACIÓ 
 
Unitat d'Accés al Document del SIBID i biblioteques de centre.  
 
 
3. RESPONSABILITATS 
 
Gestors i especialistes tècnics, tècnics: incorporació de peticions, 
localització de documents, verificació de cites, reclamacions i 
devolucions de llibres 
Gestor en cap: gestió econòmica 
 
 
4. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 
 
Normatives que afecten la Unitat d'Accés al Document (Préstec 
Interbibliotecari) del SIBID de la UA. Aprovades en les comissions 
d'usuaris de les biblioteques de centre de Juliol del 2003. 
 
Pàgina web de la Unitat d'Accés al Document (formes de 
pagament, tarifes, instruccions per a la sol·licitud de documents, 
etc.). 
 
Acord de REBIUN entre biblioteques universitàries i científiques 
espanyoles en matèria de préstec interbibliotecari 
 
Manual de procediments de Préstec Interbibliotecari de REBIUN 
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5. DESCRIPCIÓ DEL PROCÉS 
 
 
5.1. Alta d'usuaris interns en l'agenda del programa SOD-GTBIB.  
• Els gestors i especialistes tècnics de la Unitat d'Accés al 
Document incorporen en l'aplicació informàtica les dades dels 
usuaris que han sol·licitat el servici per mitjà del formulari F02-
PC09-2 Formulari alta usuaris que es troba disponible en 
pàgina web (ITPC09-2.01 Alta d'usuaris interns) (ITPC09-2.02 
Models de resposta per a usuaris no autoritzats) 
 
 
5.2. Incorporació de la sol·licitud de l'usuari 
 
L'usuari intern sol·licita el document: 
a) Per mitjà de formulari web F01-PC09-2 Formulari de sol·licitud de 
petició de documents 
b) Per mitjà de formulari imprès, fax o correu electrònic.  
(ITPC09-2.03 Incorporació de sol·licituds usuaris interns 
Estes sol·licituds són incorporades pels gestors i especialistes tècnics 
de la Unitat d'Accés al Document al programa de gestió (SOD-GTBIB)  
automàticament en el primer cas i de manera manual en el segon: 
 
 
5.3. Localització del document sol·licitat 
Els gestors, tècnic i especialista tècnic de la Unitat d'Accés al Document 
procedeixen en primer lloc a la consulta en el catàleg bibliogràfic de la 
universitat amb la finalitat de comprovar que el document no es troba 
entre els fons bibliogràfics de la Universitat d'Alacant.  
Si és al catàleg, es cancel·la la petició de préstec interbibliotecari i es 
remet a l'usuari a la biblioteca corresponent de la Universitat d'Alacant 
en què es troba la documentació que necessita (ITPC09-2.04 
Cancel·lació de sol·licituds) (ITPC09-2.05 Recuperació de sol·licituds 
cancel·lades) 
Si és al catàleg, el pas següent és la cerca del document en diversos 
catàlegs bibliogràfics d'altres biblioteques o institucions fins que 
s'obtenen localitzacions diferents on es pot aconseguir la documentació. 
 
Si el resultat de la cerca és negatiu, el tècnic ha de verificar la cita 
bibliogràfica: 
a) Si s'aconsegueix una nova cita bibliogràfica, comença de nou el 
procés de busca en els catàlegs de biblioteques.  
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b) Si no es pot verificar la cita bibliogràfica, cancel·la la sol·licitud i 
emet un informe per a l'usuari. Si és el cas adjunta resultats de 
cerques alternatives que puguen ser d'interès per a l'usuari. 
 
 
5.4. Sol·licitud del document a biblioteques externes a la Universitat 
d'Alacant 
Una vegada localitzat el document, gestors, tècnic i especialista tècnic 
de la Unitat d'Accés al Document el sol·liciten per mitjà de l'aplicació 
informàtica SOD-GTBIB a la biblioteca que dispose de la documentació 
sol·licitada per usuaris interns (ITPC09-2.06 Curs de peticions). 
 
 
5.5. Reclamació de la petició 
Les biblioteques han d'intentar donar respostes a les sol·licituds dins 
dels terminis de temps indicats en el Manual de procediments de 
préstec interbibliotecari de REBIUN, així que transcorreguts els dies 
establits sense rebre contestació, el gestor cap, tècnic i especialista 
tècnic  de la Unitat d'Accés al Document realitzen la reclamació 
oportuna (ITPC09-2.07 Reclamacions biblioteques externes). 
 
 
5.6. Recepció de peticions 
El document pot arribar si és original, en préstec, o si és una còpia, en 
format electrònic, microfilm o paper.  
El gestor de la Unitat d'Accés al Document efectua la recepció dels 
documents en el programa SOD, si es tracta de còpies ho envia 
directament l'usuari i si es tracta de documents originals en préstec, 
avisa l'usuari de la seua arribada i el fa arribar a la biblioteca de centre 
que custodiarà el document.  
(ITPC09-2.13 Servir llibres usuaris interns) (ITPC09-2.15 Servir articles 
usuaris interns) (ITPC09-2.17 Tornar a servir documents ja rebuts) 
(ITPC09-2.08 Notes per al repartiment intern de llibres) (ITPC09-2.09 
Model avís usuaris externs) (ITPC09-2.10 Formulari ingrés en la CAM) 
 
 
5.7. Tràmits en la biblioteca de centre 
5.7.1. Alta de dades del llibre i avís 
Una vegada ha arribat el document original en préstec a la biblioteca de 
centre a la qual pertany l'usuari sol·licitant, l'especialista tècnic o gestor 
de la biblioteca de centre incorpora les dades del llibre i del sol·licitant 
en una base de dades pròpies amb la finalitat de controlar el calendari 
de devolucions i les consultes que ha efectuat l'usuari. També avisa 
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l'usuari per correu electrònic o per telèfon de la disponibilitat del 
document en la biblioteca.  
Si l'usuari ho sol·licita, fan les còpies del material que es consideren 
oportunes. 
 
5.7.2. Enviament a la Unitat d'Accés al Document 
Una vegada transcorreguda la data de devolució indicada en el llibre, 
l'especialista tècnic o gestor de la biblioteca de centre han de reintegrar-
lo a la Unitat d'Accés al Document a través del servei de repartiment 
intern i anotar en la seua base de dades la data de devolució. 
 
5.8. Gestió econòmica 
Atenent a la normativa de tarifes vigents proporcionada per REBIUN, el 
gestor en cap de la Unitat d'Accés al Document procedeix a la gestió 
econòmica corresponent a la comanda feta (IT.PC.09-4). 
 
5.9. Devolució del llibre a la biblioteca prestatària 
Una vegada finalitzat el termini de consulta establit per Acord de 
REBIUN entre biblioteques universitàries i científiques espanyoles en 
matèria de préstec interbibliotecari que, llevat d'excepcions, és d'un 
mes, el gestor de la Unitat d'Accés al Document registra la devolució en 
el programa SOD-GTBIB (ITPC09-2.14 Devolució llibres a biblioteca 
externes) i prepara el paquet per a ser enviat per missatgeria o correu 
certificat a la Biblioteca que ha prestat el document (ITPC09-2.11 Gestió 
de l'agrupació d'enviaments) (ITPC09-2.12 Programa Alereti). 
 
 
6. FORMATS 
• F01-PC09-2 Formulari de sol·licitud de petició de documents 
• F02-PC09-2  Formulari alta usuaris 
 
 
7. REGISTRES 
 
 
REGISTRES SUPORT RESPONSABLE 
CUSTÒDIA 
TEMPS DE 
CONSERVACIÓ 
Formulari 
sol·licitud 
documents 
Electrònic/paper Unitat Accés al 
Document 
5 anys 
Formulari alta 
usuaris 
Electrònic Unitat Accés al 
Document 
Fins a finalització 
del procés 
 
 SIBID 
ACCÉS AL DOCUMENT 
P.I. La biblioteca com a peticionària 
Codi: PC09-2 
Revisió: 00 
Data: 12/01/2011 
Pàgina 6 de 7 
 
8. ANNEXOS 
Annex 1. Diagrama de flux 
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Annex 2. Instruccions de treball  
• ITPC09-2.01 Alta d'usuaris interns 
• ITPC09-2.02 Models de resposta per a usuaris no autoritzats 
• ITPC09-2.03 Incorporació de sol·licituds usuaris interns 
• ITPC09-2.04 Curs de peticions 
• ITPC09-2.05 Cancel·lació de sol·licituds (It compartida) 
• ITPC09-2.06 Recuperació de sol·licituds cancel·lades (It compartida) 
• ITPC09-2.07 Reclamacions biblioteques externes 
• ITPC09-2.08 Notes per al repartiment intern de llibres 
• ITPC09-2.09 Model avís usuaris externs 
• ITPC09-2.10 Formulari ingrés en la CAM 
• ITPC09-2.11 Gestió de l'agrupació d'enviaments 
• ITPC09-2.12 Programa Alereti 
• ITPC09-2.13 Servir llibres usuaris interns 
• ITPC09-2.14 Devolució llibres a biblioteca externes 
• ITPC09-2.15 Servir articles usuaris interns 
• ITPC09-2.16 Adobe editor (It compartida) 
• ITPC09-2.17 Tornar a servir documents ja rebuts (It compartida) 
 
 
